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A. El trabajo en equipo en un entorno virtual

0. Introduccion al trabajo en equipo en un entorno virtual

Podemos decir que se lleva a cabo un trabajo cooperativo cuando existe una
reciprocidad entre un conjunto de individuos que saben diferenciar y contras-
tar sus puntos de vista de forma que llegan a generar un proceso de construc-
cion de conocimiento. Es un proceso en el que cada individuo aprende mas de
lo que aprenderia por si solo, fruto de la interaccion de los integrantes del
equipo, y, por lo tanto, un trabajo hecho en un grupo cooperativo tiene un
resultado mas enriquecedor que el que tendria la suma del trabajo individual
de cada miembro.

Asi pues, un trabajo cooperativo no es un trabajo realizado por un conjunto
de miembros en el que cada uno produce una parte del trabajo para, finalmen-
te, yuxtaponerlas todas, sino que comporta una estructura organizativa que
favorezca una elaboracion conjunta del trabajo.

En un trabajo cooperativo tiene que quedar clara la finalidad principal y al-
tima de la tarea que hay que realizar y esta finalidad, conocida e interiorizada
por todos los miembros del grupo, se tiene que poder traducir en el plantea-
miento de unos objetivos individuales concretos; de esta forma, el resultado
de la tarea obtendra una proyeccién en una linea comtn y en un procedimien-

to comun.

Un trabajo cooperativo no se puede convertir en un reparto de tareas en com-
partimentos estancos, sino que cada miembro se involucrara y cooperara en la
tarea del otro, entendiendo que, en definitiva, se estd construyendo un pro-

yecto comun.

El éxito del equipo tinicamente se conseguira si todos los miembros del mismo
grupo asimilan los objetivos que se plantean y aprenden algo como equipo.
La actividad se centra en aprender los unos de los otros, y en asegurarse de que
cada miembro del grupo ha alcanzado un dominio de la totalidad del conte-
nido; es importante que la tarea planteada para todos sea realizada de forma
compartida y todos puedan responder a una evaluacion individual sin la ayu-
da del equipo.

La existencia de una tarea de grupo comporta que los miembros tienen que tra-
bajar en condiciones para resolver un problema de manera conjunta, teniendo en
cuenta que cualquier tarea no es adecuada para favorecer el aprendizaje coopera-
tivo. La resolucion de problemas de forma cooperativa trabajando en equipo per-
mitird alcanzar ciertas habilidades como el intercambio de ideas, la negociacién
de distintos puntos de vista, la confrontacién de posturas opuestas, etc., que cons-

tituyen la integraciéon de una serie de conocimientos, habilidades, aptitudes y ac-
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titudes consideradas importantes como acercamiento a los rasgos que requiere el

mundo laboral actual.

El trabajo en equipo se fundamenta en la consecucion de un objetivo comtn
mediante la interaccion que comporta el trabajo individual y compartido. Eso
implica la adquisicién y puesta en practica no sélo de conocimientos, sino

también de habilidades y actitudes.

0.1. Actitudes que facilitan el trabajo en equipo en un entorno

virtual

A continuacion planteamos algunas de las principales actitudes acompafiadas
de acciones que las facilitan y que es importante tener en cuenta en el momen-

to de desarrollar un trabajo en equipo en un entorno virtual.
Compromiso
Se puede poner en practica a partir de las siguientes acciones:

— Participando activamente en la elaboracién, comprensiéon y modificacion
de las tareas planteadas.

— Expresando la voluntad y el grado de compromiso de manera explicita al
resto del grupo/equipo desde el primer momento.

— Entregando el trabajo acordado en la fecha prevista.

- Comunicandose de forma frecuente entre los integrantes del equipo.

— Conociendo individualmente y con exactitud los objetivos y procedimien-
tos grupales.

- Mostrando iniciativa y planteando innovaciones en el trabajo.

— Contribuyendo a la tarea del equipo aportando tiempo y esfuerzo.
Transparencia

Se hace evidente en:

- El intercambio de informacion

Todos los miembros tienen que tener acceso a la misma informacién, tanto en
el espacio de disco compartido como en el correo electrénico, en el que todos

los mensajes deberan hacerse con copia a todos.
— La exposicion de ideas o manifestacion de opiniones

Hay que realizar valoraciones constructivas del trabajo de los demas, con la fi-
nalidad de que el trabajo pueda evolucionar positivamente y ayudar a mejorar

el clima de cohesion del equipo.

Hay que mostrar las intenciones y opiniones de forma clara, sin confusiones
y pudiendo compartir toda la informacién, considerando las sugerencias de

los demas.
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Constancia
Se muestra a partir de las siguientes acciones:

- Manteniendo una periodicidad en la comunicacioén entre los miembros del
equipo. Es muy recomendable acordar entre todos una frecuencia (cada

dos dias, diariamente, etc.) en funcién de la disponibilidad de cada uno.

— Dedicando un tiempo periédico a la asignatura y a la elaboraciéon conjunta

de las actividades propuestas por el profesorado.

— Estando al corriente de forma regular del trabajo de los demas: revisando

las tareas que se van realizando, modificandolas, etc.

— Haciendo aportaciones con respecto a la tarea que se va elaborando, de for-
ma continua sin dejarlo todo para el final y respondiendo rapidamente a

los correos electrénicos.

Respeto

Se consigue a partir de las siguientes acciones:

— Cumpliendo con los acuerdos establecidos: fechas de entrega, tareas asig-

nadas, etc.

- Siendo consciente de que cada persona es un elemento que forma parte de
un sistema y de un engranaje comun y, en la medida en que uno altera el
ritmo del trabajo con el incumplimiento de los acuerdos, esta paralizando

y dificultando este engranaje.

— Procurando un tono de respeto en los mensajes, agradeciendo el trabajo de
todos los miembros del grupo, pidiendo por favor las tareas, disculpandose,
animandose, etc. Eso favorece la creacién de un clima muy propicio para la

realizacion de la tarea.

— Enviandose mensajes de animo, de motivacion, de felicitacion por la obten-
cion de un buen resultado, etc. Todo eso ayuda a establecer vinculos afectivos

con los integrantes del equipo que favorecen la ejecucion de la tarea.

Ayuda a los compaiieros y comparfieras

Se pone en practica de las siguientes formas:

- Intentando equilibrar las carencias que algn miembro puede mostrar en
un area, mediante los conocimientos que otro miembro puede presentar

en aquel tema.
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- Teniendo conocimiento de las tareas que cada uno esta llevando a cabo a
lo largo del proceso de trabajo para poder colaborar en las del compafiero
0 comparfiera.

— Cuando alguien presenta una duda en el espacio Debate —tanto en cuanto
a la realizacién de la actividad como a alguna dificultad técnica— hay que
intentar responder con el maximo de agilidad posible.

— Siaalgan miembro, durante el proceso de trabajo, se le presenta un impre-
visto que le dificulta poder continuar con el trabajo en las fechas previstas,
es positivo que alguien se ofrezca para ayudarle o repartirse la parte de tra-
bajo de aquella persona entre el resto de miembros.

— Cuando un grupo presenta un objetivo y una actividad comun, la ayuda
entre sus miembros ha de ser una actitud fundamental para desarrollar una

auténtica cooperacion enfocada a alcanzar la meta tltima.

A continuacién presentamos los principales momentos que se dan en un pro-
ceso de trabajo en equipo en un entorno virtual, con el fin de que podais co-
nocer y anticipar de forma global la evolucion que iréis siguiendo en el equipo
a partir de las actividades que se proponen.

Eso os permitird poneros en situacién de como funcionara vuestro proceso de

trabajo en equipo.

El proceso del trabajo en equipo que seguiréis viene marcado por cuatro etapas
concretas:

La creacion de los equipos en el entorno virtual
El inicio del trabajo en equipo
El desarrollo del trabajo en equipo

ol A

La finalizaciéon del trabajo en equipo
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B. El trabajo en equipo en la UOC

Una de las competencias claves de la universidad es el trabajo en equipo, en el
contexto de la UOC este trabajo en equipo en entornos virtuales, por ellos
consideramos muy importante poder ofrecer habilidades de cooperacion en la
red.. Asi, planteamos una metodologia destinada a proporcionar al estudiante
un marco de trabajo cooperativo que trascienda la tarea individual y que favo-
rezca la activacion de estrategias de equipo para elaborar el trabajo, a partir de
la realizacién de un proyecto en grupo.

A continuacidn se presentan cudles son los pasos que deberian seguirse para
desarrollar una tarea en equipo. Se recuerda que el/la consultor o consultora,
por medio del tablon del profesor, es quien ird indicando y dirigiendo a lo
largo del proceso sobre las acciones que se deberian emprender en cada mo-
mento de un proyecto en grupo.

1. La creacion de los equipos

La creacion de los equipos debe realizarse de forma mads planificada y contro-
lada que en un entorno presencial, ya que el hecho de que los estudiantes no
os poddis conocer personalmente provoca que haya que encontrar estrategias
con las que los grupos se puedan formar de forma personalizada y a partir de

un minimo conocimiento entre los estudiantes.

Con este objetivo, la primera actividad que se planteara es:

e Presentacion personal y primeros intercambios en el foro: mensaje que
dé a conocer vuestros datos personales, los intereses que os han movido a
emprender los estudios que cursais, la formacidén que tenéis, la ocupacién
profesional, etc. y, ademas, que explique de forma general cudles son vues-
tras expectativas con respecto al trabajo en grupo en un entorno virtual.

Esta actividad permitira al consultor o consultora poder formar grupos en el
aula. Fl/ella os podra asignar a un grupo y, en concreto, a un espacio de grupo
de trabajo para que poddis empezar a trabajar en equipo.

Estas actividades se realizan en el espacio del aula general. Ahora bien, una
vez el consultor o consultora haya confeccionado los grupos, pasaréis a traba-
jar dentro del espacio de grupo y os podréis empezar a organizar como tal.
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2. Al iniciar el trabajo en equipo

El Campus Virtual dispone de un espacio especifico para grupos, que permite
que los grupos puedan desarrollar su trabajo de forma paralela e independien-
te del aula virtual —comin a todos los compafieros y comparfieras.

Cuando tengais asignado este espacio de grupo, la comunicacién y el inter-
cambio con vuestros compafieros y comparieras de grupo ya podra dar co-

mienzo.

La segunda actividad que se plantea es elegir un nombre para el grupo.

e FEsuna actividad muy sencilla pero importante ya que ayuda a romper el
hielo y posibilita que empecéis a conoceros entre vosotros, a dar los pri-
meros pasos para organizaros y a tomar decisiones en grupo en un entorno

virtual, etc.

Una vez ya se ha elegido el nombre del grupo y se han empezado a dar los pri-
meros pasos como tal, es importante que empecéis a sistematizar vuestra di-
namica de trabajo.

Previamente al inicio de la actividad propiamente dicha, y especialmente en
un entorno virtual, es fundamental que se tomen decisiones en cuanto a pla-
nificacion y temporizacion del trabajo y a la distribucién del trabajo y de los
roles o responsabilidades entre vosotros.

A continuacién os ofrecemos algunas pautas que os pueden ser Gtiles para ela-
borar la distribucién del trabajo y de las responsabilidades, y la tabla de plani-
ficacion grupal. Estas pautas no estan cerradas y no obligan a su seguimiento
de forma inflexible, sino que son simples orientaciones que pensamos que 0s

pueden ayudar.

2.1. Pautas para la distribucion del trabajo
y de las responsabilidades, roles o papeles

En un entorno virtual asincrono (no coincidencia espacial ni temporal) es im-
portante que antes de empezar el desarrollo del proyecto, los distintos miem-
bros del grupo puedan organizarse para que las tareas que se van a realizar
queden asignadas y distribuidas de forma homogénea y equilibrada entre los
integrantes del grupo.

Para organizarse, en primer lugar es necesario definir las principales tareas
que el grupo tendra que afrontar. Podemos identificar dos tipos de tareas:

1. Tareas relacionadas con el contenido

2. Tareas relacionadas con la gestion del proceso
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1. Tareas relacionadas con el contenido: son aquellas que hacen referencia
y se pueden identificar y detallar a partir de los objetivos y resultados que se

piden.

En primer lugar, y a la vista de los objetivos y contenidos, hay que crear un
listado de las tareas con una breve descripcion de las mismas. Una vez descri-
tas las tareas, los miembros del equipo deberdn decidir de qué tarea se res-
ponsabiliza cada uno, teniendo en cuenta que el hecho de que cada persona
lidere una parte del proceso o una tarea en concreto no significa que no tenga
que participar en las demads, sino que en todo momento todos los miembros
deben tener informacion de la globalidad del proceso y de como esta progre-
sando la parte de cada uno. Para ello, el documento elaborado por cada miem-
bro se va compartiendo con el resto, con el fin de que todo el mundo pueda

hacer sus aportaciones y comentarios o propuestas de mejora.

2. Paralelamente, ademas de estas actividades relacionadas con el contenido
del proyecto de trabajo, hay otras relacionadas con la gestion del proceso
que, tratdindose de un entorno virtual asincrono, es imprescindible tener en

cuenta. Son las siguientes:

e FEstar atento a las tareas pendientes y a los plazos previstos.

e Recordar estas tareas y las fechas a los demas (estar atento a la temporizacion).
e Disponer de una vision global de las actividades.

¢ Iniciar la toma de decisiones sobre un tema y recoger la idea definitiva.

e Establecer comunicacion con el consultor o consultora cuando sea necesario.

e Utilizar una herramienta de seguimiento y control de las tareas.

En lo referente a la distribucion de responsabilidades o de papeles, hay que
decir que cada grupo de trabajo se organiza de la forma que le parece mas ade-
cuada en funciéon de las caracteristicas de los miembros del grupo, del perfil

profesional o académico de sus miembros, de la disponibilidad individual, etc.

Una de las figuras clave para el buen funcionamiento del equipo y que la ex-
periencia avala, es la de portavoz o coordinador del equipo —elegido de forma
democratica—, que se encarga de estas tareas de gestion del proceso que hemos

sefialado.

En otros equipos, esta responsabilidad o rol de portavoz o coordinador ha sido
rotativa, de manera que a todos los miembros les ha tocado serlo durante unas

semanas o a lo largo de una actividad.

Otros grupos no han diferenciado responsabilidades o roles y lo han hecho en-
tre todos “sobre la marcha”. Hay que decir que los grupos que eligen esta mo-
dalidad de funcionamiento, en la mayoria de los casos, tienen dificultades

importantes para concluir el proyecto exitosamente.
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2.2. Planificacion y temporizacion del trabajo

El trabajo en equipo en un entorno virtual incrementa la necesidad de plani-

ficar adecuadamente el desarrollo de la accién.

Una vez que el grupo se ha organizado y se han repartido las tareas, es el mo-
mento de centrar la atencién en la planificaciéon y temporizacion del proceso.

Es lo que llamaremos Plan de trabajo en grupo.

Teniendo en cuenta el tiempo disponible para la realizacion del proyecto, y a
partir de las tareas identificadas, os presentamos a modo de ejemplo los prin-
cipales criterios que hay que tener en cuenta a la hora de realizar la tabla de

planificacion temporizada.

Actividades
fundamentales
del proyecto

Tiempo Fecha de Fecha de Persona Herramientas

- =gy A . Verificacion Observaciones
requerido | iniciacion | finalizacién | responsable necesarias

Aunque ésta es una propuesta, cada equipo de trabajo tendra que establecer

sus propios criterios de organizacion y planificacion.

Es importante prever cierta flexibilidad para cubrir posibles imprevistos que

puedan surgir a lo largo del proceso de trabajo.

e Siestos pasos iniciales se van llevando a cabo correctamente, ello favorece la pos-
terior dindmica de trabajo ya que, tratandose de un entorno virtual, hay una ne-
cesidad superior de que todos los procesos estén debidamente planificados y
organizados. Las decisiones, los cambios, etc. se producen de forma mds lenta
porque el contacto entre los miembros es menos espontdneo. Cuanto mds organi-
zado y planificado esté el equipo y el trabajo desde el principio, mds fdcil serd que
la evolucion de la actividad sea dgil y que el proceso de construccion de conoci-

miento en equipo sea mucho mds enriquecedor.

2.3. Acuerdos iniciales

Por altimo, se recomienda que elaboréis una breve lista de acuerdos iniciales
que tendran que serviros como pautas o como un tipo de reglamento para
vuestro funcionamiento interno. Estos acuerdos iniciales sobre todo tendran

que clarificar e intentar normativizar los siguientes aspectos:

— Con qué frecuencia se conectara cada miembro (recomendamos diaria-

mente o cada dos dias como maximo).

- Con qué frecuencia se contestaran los mensajes (también recomendamos

diariamente o cada dos dias).
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— Coémo se acttia en caso de que alguien desaparezca muchos dias seguidos
sin saberse el motivo o no se implique suficientemente en la actividad o la

abandone a la mitad.

— Cuales son las actitudes fundamentales (en la linea de las que se han sefa-
lado al inicio de este documento) que tienen que regir el comportamiento
de los miembros del grupo o bien que el grupo cree que debe tener presen-
tes a lo largo del trabajo para poder funcionar correctamente.

- En caso de que alguien se tenga que ausentar durante mas de tres o cuatro

dias, debera avisarlo en el espacio Debate.

Estos y todos los elementos que tienen que quedar explicitados en los acuer-
dos iniciales, os recomendamos que los pongais por escrito, porque os serviran
como referencia durante todo el proceso y para que todos los integrantes del

grupo puedan consultarlos a lo largo del proceso.

2.4. El trabajo individual dentro del trabajo en equipo

El trabajo individual es siempre paralelo al trabajo en grupo; por lo tanto, hay
que tener en cuenta la disponibilidad y las condiciones personales en el mo-
mento de asumir compromisos con el grupo. Por ejemplo, dificilmente un
miembro podra comprometerse con el grupo a conectarse diariamente si, por
su situacion laboral, dos o tres dias a la semana estd fuera y no tiene facilidades

de conexion o tiempo para hacerlo.

Una vez que el equipo se ha organizado, ha planificado las tareas y ha consen-
suado como se gestionara el intercambio de informacién, cada miembro pue-
de empezar a trabajar de forma individual, siempre conservando el contacto

con el resto de miembros del grupo.

El hecho de que un trabajo se desarrolle en equipo no significa que quede ob-
viado el trabajo individual; en realidad, dificilmente el trabajo de equipo po-
dré evolucionar si cada miembro no avanza en su proceso de aprendizaje y de
trabajo individual. E, igualmente, en la medida en que el trabajo de equipo
evoluciona y progresa, individualmente también se tienen que ir integrando
todas las aportaciones que permitirdn avanzar en la tarea individual. La inte-
raccion con el grupo hace evolucionar el trabajo individual y, al mismo tiem-

po, éste repercute en la calidad del grupo.

Hay que sefialar que mantener un contacto continuo con el grupo no significa
que la conexion deba tener lugar mas de una vez al dia, sino lo suficiente para
que el trabajo se desarrolle correctamente y no se rompa la comunicacién con
los miembros.
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3. El desarrollo del trabajo en equipo

A lo largo de esta fase es cuando iréis realizando las actividades previstas indi-

cadas por el consultor o consultora.

Para facilitaros el trabajo es importante tener en cuenta los siguientes aspectos.

Una vez que el equipo se ha organizado internamente, se han planificado y
temporizado las tareas, etc., es importante que se conozcan distintos aspectos
que facilitardn y optimizardn su proceso de trabajo en equipo en el entorno
virtual. Estos aspectos son:

1. Coémo gestionar e intercambiar la informacidn en el equipo en un en-

torno virtual.

2. Coémo facilitar la comunicacién y la interaccion entre los miembros del

equipo virtual.
3. Cémo estimular la toma de decisiones en un trabajo de equipo virtual.

4. Como optimizar el tiempo en un entorno de trabajo en equipo virtual.

Llegados a este punto, es interesante recordar que todos estos procesos dificil-
mente se podran llevar a cabo si no se tienen en cuenta las actitudes —presen-

tadas al inicio del documento- que favorecen el trabajo en equipo virtual.

3.1. Como gestionar e intercambiar la informacion

en el equipo en un entorno virtual

Por gestion e intercambio de la informacion dentro del Campus Virtual entende-
mos los procesos que utilizaremos para el intercambio de informacién y con-
tenido entre los distintos miembros del grupo, y entre el grupo y el consultor

o consultora, y la forma de utilizar las herramientas en estos procesos.

Si el objetivo es el intercambio de mensajes para la comunicacion entre los
miembros del equipo en relacion con la discusion sobre los temas, la toma de de-

cisiones y otros contactos agiles, se recomienda utilizar el espacio de debate del

grupo.

Si el objetivo es trabajar los documentos que se van produciendo, cambian-
dolos, elaborando nuevas versiones, etc., es recomendable utilizar el espacio

de disco compartido.

Paralelamente a estos espacios asincronos, disponéis también de una herra-

mienta sincrona.

Si el objetivo es tener un contacto mas agil y directo, el chat os puede ayudar

a tomar decisiones.
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A partir de las funciones que os ofrece el espacio de grupo, unas propuestas
que hay que tener en cuenta, a modo de ejemplo, para una correcta gestion de

la informacién son, a modo de ejemplo:

e FEs necesario que el intercambio de mensajes entre las personas del grupo
se realice en el espacio Debate para que todos los integrantes tengan cono-

cimiento de la misma informacion.

e Cuando una persona entrega un documento o archivo con una propuesta
de la tarea que tenia encargada y la presenta en el espacio de disco com-
partido, siempre tiene que avisar en el espacio Debate de que lo hecho,

para que los demdas miembros lo sepan.

e Es conveniente que las modificaciones en archivos de grupo no se hagan
sobre el documento existente. El proceso mas adecuado es pasar el docu-
mento al disco personal, efectuar en €l los cambios convenientes y, lo mas
rapido posible, dejar la nueva version sin borrar la anterior en el espacio de

disco compartido.

— Con el fin de llevar un control de las versiones, podéis utilizar como nom-
bre de archivo la nomenclatura siguiente: Nombre de archivo_vXlIL.ext. (v:
version / X: namero de la version / I: persona que la ha realizado)

— Mientras se hacen los cambios, los compafieros y comparieras lo tienen que
saber, ya que existe el peligro de que dos personas estén haciendo cambios
en un documento al mismo momento. Por este motivo es importante avi-

sar en el espacio Debate.

- También existe la posibilidad de editar documentos colaborativos con
programas de tratamiento de textos en red, como por ejemplo Writely
(http://www.writely.com).

3.2. Como facilitar la comunicacion e interaccion

entre los miembros del equipo virtual

En un entorno virtual se hace especialmente importante que en la dinamica
de comunicacion e interaccion del equipo de trabajo se mantenga un doble

objetivo durante todo el proceso:

1. Interaccion de los miembros vinculada a los contenidos de trabajo

2. Interaccion de los miembros vinculada a aspectos motivacionales

Los aspectos que se exponen a continuaciéon tienen en cuenta esta doble

perspectiva:

— Hay que establecer la frecuencia con que se leeran los mensajes del correo

y se consultara el espacio de grupo, y respetar esta frecuencia.
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— Conviene tener presente, sin embargo, que mantener un contacto conti-
nuo o fluido no significa conectarse mas de una vez al dia, ya que el exceso
de conexion a la larga se puede convertir en un ritmo de trabajo dificil de

llevar. Con una conexion al dia es suficiente para mantenerse al corriente.

— Hay que revisar de forma agil los documentos que se presentan al resto de
los miembros del grupo para favorecer el intercambio fluido, intentando

que no quede atascado en una misma persona durante muchos dias.

- Los mensajes tienen que expresar las ideas con claridad y se procurara en-
viar un mensaje para cada tema y seguir el hilo del debate contestando
dentro del mismo.

- Hay que ser constantes en la comunicacién con los comparieros y compa-
fieras del grupo, estableciendo contacto con ellos de forma frecuente, para
poder tener presente en todo momento la totalidad del proyecto y como lo
esta llevando a cabo cada uno, y poder tener el trabajo actualizado.

— Cuando un miembro envia algan documento es importante que los demas
respondan agradeciendo al compafiero o compariera el trabajo o aportan-
do comentarios que contrasten el contenido del documento. Eso permite
mantener vivo el intercambio, aspecto fundamental en un entorno virtual.

— Si algin miembro necesita mas tiempo del estipulado para acabar un docu-
mento, lo tendrd que comunicar con antelacién con el fin de respetar la or-
ganizacion personal de cada miembro.

— Cuando un integrante del grupo, por motivos de trabajo, personales, etc.,
tiene que pasar unos dias sin poder conectarse, es conveniente que avise al

resto de miembros del equipo para que puedan colaborar en su trabajo.

— La labor del equipo es como el engranaje de un reloj donde es necesario
que todas las piezas funcionen correcta y coordinadamente.

3.3. Como estimular la toma de decisiones en un trabajo
de equipo virtual

La toma de decisiones en un entorno virtual es un proceso que comporta una
mayor dificultad que en un entorno presencial, ya que el no poder contrastar
las distintas opiniones coincidiendo en el mismo espacio y tiempo provoca

que en alguna ocasion se requiera mas tiempo.

A continuacioén os facilitamos algunos elementos que hay que tener en cuenta

para agilizar al maximo este proceso y realizarlo de forma efectiva:

1. Inicialmente (en la hoja de acuerdos iniciales) es importante decidir entre
todos los miembros qué margen de dias se establece para el intercambio de in-
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formacién sobre un tema, para negociar y para aportar argumentaciones de
justificacion sobre acuerdos o desacuerdos; por ejemplo, dos dias (para no alar-
gar demasiado el proceso). Ademas, para evitar conflictos tiene que quedar cla-
ro que, pasados estos dos dias, no se tendra en cuenta la opinion de quien no
haya participado en la decision.

2. Otra forma de realizar una toma de decisiones sobre un tema de forma agil
es realizar un encuentro virtual sincrénico en el chat. El hecho de coincidir to-
dos los miembros del equipo en el tiempo puede acelerar este proceso. Hay
que advertir que siempre que se realicen estos encuentros virtuales sincroni-
cos, en primer lugar hay que conceder un dia y una hora que vaya bien a todos
los miembros y, en segundo lugar, tiene que quedar muy clara la finalidad de
la reunion y los temas a tratar, para que todos los miembros la puedan prepa-
rar y para que las contribuciones sean valiosas y no repetidas.

3. Esrecomendable realizar al final un pequefio resumen en el que se presen-
ten las principales conclusiones a que se ha llegado para que tanto el consultor
como los miembros del grupo que no pueden estar presentes en el chat pue-
dan tener constancia de los temas y decisiones que se han pactado.’

4. Existen dos planteamientos a la hora de iniciar un proceso de toma de de-

cisiones:

4.1. Un miembro del grupo lanza una idea y pide a los deméas que cada uno
aporte su opinion sobre aquel aspecto. En este caso, una vez que todos hayan
realizado su aportacion, alguien tendrd que encargarse de recoger todas las
opiniones y unificarlas. Normalmente la persona que lanza la propuesta sera
la encargada de sintetizar todas las opiniones presentadas y redactar y enviar

al grupo las conclusiones provisionales.

4.2. Sise trata de un caso mas rapido y sencillo en que lo que se espera de los
otros comparieros y comparfieras es que realicen una votacién o que digan un
si o un no, es importante que centralice las respuestas una sola persona, y que
para votar se haga en el espacio Debate, siempre con copia a los demads. Asi,
obtenemos una mayor comodidad y agilidad para que aquella persona contro-
le todas las votaciones y, si alguien se retrasa, la persona que centraliza las res-
puestas puede ponerse en contacto de forma rdpida con quien se haya
retrasado.

1. Sin embargo, en relacion con este tema del asincronia/sincronia hay que decir que la
sincronia es una necesidad herencia de las técnicas de trabajo en equipo de forma presencial.
Aunque a veces es necesaria por motivos de urgencia, es importante que no se produzca una
dependencia excesiva para trabajar en equipo y que la dinamica de comunicaciéon no se
fundamente en el chat, ya que entonces las limitaciones temporales, que precisamente son
superadas gracias a la virtualidad, se volverian a hacer presentes e interferirian en la dindmica
flexible de trabajo en grupo asincrona, que permite trabajar juntamente con otros estudiantes
que presentan distintos horarios por motivos de trabajo, geograficos, etc.

Si nos habituamos a trabajar de forma sincrénica estamos desvirtuando las oportunidades
que las tecnologias de la informacion y la comunicacién nos ofrecen para poder desarrollar
procesos de cooperaciéon en la red. Por ello es importante la adquisicion progresiva de
estrategias de trabajo en equipo asincrono, en el entorno virtual.



© FUOC » P06/M1120/02144 18 El trabajo en equipo en entornos virtuales: desarrollo metodolégico

3.4. Como optimizar el tiempo en un trabajo en equipo virtual

- Hay que planificar individualmente cuanto tiempo se prevé dedicar a la
asignatura, siendo muy realistas respecto al tiempo de que se dispone indi-

vidualmente, la predisposicion, etc.

— Hay que dedicar el tiempo necesario a que el grupo se organice interna-
mente y a planificar las tareas que hay que hacer, a partir de un calendario

de trabajo o cronograma.

— Todos los aspectos que queden decididos a priori (en los dos/tres dias que
se contemplan para la organizacion y planificacion del grupo) ayudaran a
prever muchas pérdidas de tiempo por imprevistos continuos.

— Como seflalamos al inicio, es recomendable que todos los acuerdos inicia-
les que el grupo tome en cuanto a formas de organizacién y funcionamien-
to del grupo se pongan por escrito para que todos tengan acceso a la lista
y recuerden en todo momento los compromisos iniciales del grupo.

— Inicialmente tiene que quedar muy claro cémo circulara la informacién en
el grupo (correo electréonico y disco compartido) y con qué frecuencia se

conectara cada uno.

- No hay que dejar que el proceso de toma de decisiones se alargue mas de
tres dias, dado que se puede moderar mucho la actividad. Por ejemplo, en
un curso de un mes, si tomar una decision comporta una semana, se ha

perdido una cuarta parte del tiempo y el trabajo no evoluciona.

— Hay que responder a los mensajes lo mas agilmente posible (a ser posible
para el dia siguiente). Pensad que si un comparfiero o compariera se acostum-
bra a que cuando envia un mensaje a alguien, éste le responde con agilidad,
el intercambio fluye y se crea seguridad, con lo cual habra una interaccion
continua que contribuye a optimizar el tiempo. Por contra, si se envia un
mensaje y la persona en cuestion tarda tres dias en contestarlo, se pierde la
confianza de que aquella persona pueda resolver de forma agil y disminuye

el intercambio.

4. Al finalizar el trabajo en equipo

Consideramos enriquecedor que el equipo que ha estado desarrollando un tra-
bajo en un entorno virtual pueda completar y cerrar el proceso a partir de una

evaluacion que contemple una cuadruple vertiente:

Evaluacién del proceso (continua)
Evaluacién del producto (final)

Autoevaluacién de equipo

e

Autoevaluacién personal
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4.1. Evaluacion del proceso (continua)

La evaluacién del proceso de trabajo que ha seguido el equipo se desarrollara
a partir del andlisis de los documentos de organizacién y planificacién que en
un inicio habia elaborado el equipo y de los acuerdos iniciales que se habian
previsto. La valoracion del cumplimiento o incumplimiento de éstos permiti-
ré al equipo reflexionar en torno a qué dificultades se han encontrado durante
el proceso y como las ha abordado, a la vez que se pondra de manifiesto la re-
percusion que ha tenido la fase inicial previa de organizacién y planificacién
en la trayectoria del equipo de trabajo, y en qué medida ha optimizado su pro-
ceso de trabajo y sus resultados.

4.2. Evaluacion del producto (final)

La evaluaciéon de los resultados obtenidos se llevard a cabo contrastando el
producto final que el equipo ha obtenido con los objetivos que planteaba la
actividad y el nivel de calidad conseguido en estos resultados.

4.3. Autoevaluacion de equipo

Los miembros del equipo realizaran una autoevaluacioén que les permitir4 re-
flexionar sobre la evolucion del propio proceso de trabajo y de los resultados
obtenidos. La autoevaluacion favorece que el equipo pueda consolidar su pro-
ceso de trabajo generando una retroalimentacién coman que fomente el con-
traste de los aspectos positivos y negativos de la experiencia.

4.4. Autoevaluacion personal

La autoevaluacion individual del proceso desarrollado y de la actitud mante-
nida a lo largo del mismo permitird que cada estudiante pueda valorar perso-
nalmente en qué medida la metodologia seguida por el equipo ha contribuido
a aumentar no soélo el conocimiento conceptual de los contenidos planteados
en la asignatura, sino también las habilidades adquiridas de trabajo en equipo

en un entorno virtual.
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Cuadro resumen del proceso de trabajo cooperativo
en el entorno virtual

APRENDEFAJE ¥ TRABAJO COOPERATIVO EN EL ENTORNO VIRTUAL
Actitudes iniciales de trabajo en equipo en entornos viruales

Compromiso Transparencia Constancia Respeto  Muda a los companenos

!

| Aprender a desarollar habilidades v estrategiaz de trabajo en equipo en el EY

¢ Presentacion personal

en el foro
* Mombre del grapo
* Plan de trabsjo grupal
* Distriibucion de mles y tareas
* Planificacian vy temporzacian
* Anyerdos inidales

U

* |ntercam bio de informacion
* Comunicacian e interaccon
* Toma de decisiones

* Optimizacion

* Feedback permanente

Creacion de los equipos

Inicio del trabajo
EN equipo

Desarrollo del trabajo
En equipo

* Evaluacidn del procesn

* Evaluacidn de producto

+ A toevaluacion del equipo
* A toevaluacion personal

Finalizacion del trabajo en equipo




